附件1
盘山县人民政府文件稿填报要求及式样

各镇（经济区）、各部门拟以县政府、县政府办公室名义印发公文时，报送请示公文和“拟发稿”的同时，须填报“盘山县人民政府文件稿”。填报要求如下：

1.标题。填写“拟发稿”的标题。例如：拟请县政府向市政府请示(报告)事项的，标题为：关于XXXXX的请示（报告）；与省厅委、市局委商洽事项的，标题为：关于XXXXX相关事宜的函；向全县范围印发工作方案的，标题为：关于印发XXXXX方案的通知，并将需要下发的部门列出。

2.密级。填写“拟发稿”的定密级别。一般为：“无”、“秘密”等。（具体参照文件起草的相关要求及保密管理规定等）

3.有关部门会签意见。按照文件内容及相关要求，涉及其他部门且需要其他部门会签的，由公文呈报部门负责沟通其他相关部门，必须由相关部门的主要负责人分别签署本人姓名及签署时间。此处必须为领导本人手签。如不需其他部门会签，则本栏内容为空。

4.拟稿部门。填写呈报部门的标准化全称或简称。如是二级单位具体负责相关工作，一般不得填写二级单位名称，须由一级单位报送请示文件并填写一级单位名称。

5.主要领导审签、分管领导审签、承办科室负责人审签、拟稿人。分别由相关领导人员手签姓名。（主要领导未签字的，不得呈报）

6.联系电话。填写“拟发稿”的起草、负责部门具体人员，便于公文内容的沟通、调整等。

7.主送。填写“拟发稿”的主送机关名称，即为最后印发的县政府公文的主送机关。例如：向市政府报告（请示），则应填：市政府；向市发改委致函，则应填：市发改委；向全县范围印发，则应填：各镇人民政府，经济区管委会，县政府各部门等。

8.抄送。填写“拟发稿”需要同时抄送的机关名称，如不需抄送其他部门，则填写：无。例如：个别呈报市政府的请示文件，按有关要求需要同时抄送市相关局委，则在“主送”栏填写“市政府”，“抄送”栏填写市相关局委名称。

9.文件内容与分管县长沟通的意见及情况。各镇（经济区）、各部门呈报公文前，应就拟报公文和“拟发稿”内容，提前与相关县政府领导沟通、汇报。经县政府领导同意并签字后，修改完善方可履行公文呈报程序。

10.发文缘由、依据。填写起草、呈报该公文的缘由。一般为根据相关工作要求，或按上级相关部门要求，或相关会议或领导要求等原因。填写时要明确具体依据。例如：经县政府常务会议审议决定发文的，则填写：经X届县政府第XX次常务会议审议决定，报请印发此文。（根据具体情况填写）
11.会签意见采纳情况。如公文不需其他部门会签，则本栏填：无；如公文需其他部门会签，则应充分沟通，并结合各相关部门意见修改完善，由各相关部门主要负责人在“有关部门会签意见”栏分别署名签字，本栏填写各会签部门名称。例如公文由县发改局、县财政局、县人社局会签，则此栏填写：已经县发改局、县财政局、县人社局会签同意。

12.是否需法制办审核及审核情况。对于涉及法律范畴，需要合法性审核的公文，须呈报部门提前与县法制办沟通，经县法制办依法审核并出具相关审核意见（红头红章正式文件）后，方可履行公文呈报程序。如经审核修改完毕，则填写：已经县法制办审核通过，并修改完善；如不需合法性审核，则填写：不需县法制办审核。
13.定密依据。公文呈报部门要根据相关要求和具体情况对“拟发稿”进行定密，如不需定密，则填写：无；如需定密，则填写定密依据。（根据具体情况填写）

盘山县人民政府文件稿中“有关部门会签意见”、“主要领导审签”、“分管领导审签”、“承办科室负责人审签”、“拟稿人”栏目须相关人员本人手签署名。其他栏目内容必须打印填写，一般用三号仿宋GB2312字体。（可依据内容适当调整个别栏目内字号大小）
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